eU Shaping Europe together

careers Oblikujemo Europu zajedno

Institucije EU-a traze vrsne tajnike

Vase tajnicke vjestine za nasu Europsku uniju

Zanima vas medunarodna karijera? Radom u multikulturnom, medunarodnom i raznolikom timu
Zelite doprinijeti boljem Zivotu viSe od 450 milijuna ljudi u EU-u i Sire? EU je velika medunarodna
organizacija koja djeluje u raznim podrucjima, od ljudskih prava do prometa i trgovine.

U ovom trenutku institucije EU-a traZe viSejezicne i svestrane tajnike za obavljanje raznih tajnickih
poslova. Tajnici pruzaju potporu jednoj osobi, ve¢em broju osoba, odjelu ili sluzbi institucije.

Tajnic¢ki poslovi ukljucuju pripremu, upravljanje i finalizaciju dokumenata i spisa, pomo¢ u
organiziranju i koordiniranju aktivnosti odjela i/ili sluzbe (sastanci, sluzbena putovanja, dnevnici) te
trazenje, prikupljanje i Sirenje informacija (aZuriranje datoteka i baza podataka). Potrebno vam je i
temeljito poznavanje informatickih alata kao Sto su alati za obradu teksta, tabli¢ni kalkulatori i baze
podataka.

Da biste se prijavili za ovo radno mjesto, morate biti drzavljanin drzave ¢lanice EU-a i znati najmanje
dva sluzbena jezika EU-a: jezik 1 (jedan od 24 sluzbena jezika EU-a) najmanje na razini C1 (temeljito
znanje), a jezik 2 (engleski ili francuski) najmanje na razini B2 (zadovoljavajuée znanje).

Osim toga, traZe se i sljedece kvalifikacije i radno iskustvo:

e diplomom potvrdeno srednjoskolsko obrazovanje koje daje pravo pristupa
poslijesrednjoskolskom obrazovanju, nakon kojeg ste stekli najmanje tri godine radnog
iskustva u podrucju tajnickih poslova (razred SC 1) ili

e struéno osposobljavanje nakon kojeg ste stekli najmanje tri godine radnog iskustva (razred SC
1).

Za prijavu za vise radno mjesto (razred SC 2) morate imati najmanje sedam godina radnog iskustva u
podrucju tajnickih poslova.

EU kao poslodavac nudi struénu zajednicu koja pruza brojne mogucénosti za proSirivanje znanja,
poboljSanje vjeStina i razvoj karijere. PoStovanje kulturne raznolikosti i promicanje jednakih
mogucnosti temeljna su nacela EU-a. Vise o EPSO-ovoj politici jednakih mogucénosti dostupno je na
stranici posvecenoj tim pitanjima.

Vise informacija o potrebnim uvjetima i konkretnom radnom iskustvu, postupku odabira i nacinu
prijave dostupno je na adresi secretaries.eu-careers.eu.

Prijave se primaju od 25. lipnja do 8. rujna 2020. u 12:00 (podne) prema briselskom vremenu.

Referentni broj postupka odabira: EPSO/AST-SC/10/20

Portal EU Careers mozZete pratiti na Facebooku, Twitteru, LinkedInu, YouTubeu i Instagramu
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